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Wstep

Gospodarka oparta na wiedzy i wspotczesny rynek pracy potszatstju-
mentéw wspieracych rozwéj zasobdw ludzkich. W zgku z tym due nadzieje
wigze sk z ustanowieniem norm kwalifikacyjnych, ktore pozwolityby z jednej
strony zwiksz\¢ przejrzysté¢ kwalifikacji zawodowych potrzebnych gospodarce,
a z drugiej strony mogtyby lbywykorzystywane do poprawy jaka ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego w systemie szkolnym i pozaszkolnym.

Podstaw prawry tworzenia w Polsce systemu krajowych standardéw kwali-
fikacji zawodowych stanowi Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji zatrud-
nienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1002z@. @n.),

w ktorej okrélono m.in. (Art. 4) ze:

»---Minister wtasciwy do spraw pracy realizuje zadania na rzecz rynku pracy
przez dzenie do uzyskania wysokiego poziomu i rozwoju zasobéw ludzkich,
w szczegolni przez:

— prowadzenie badai analiz rynku pracy,

— ustalanie klasyfikacji zawodéw i specjafnbna potrzeby rynku pracy,

— koordynowanie opracowywania standarddéwalifikacji zawodowych dla za-
wodow wysipujgcych w klasyfikacji zawoddw i specjafoboraz prowadzenie
baz danych o standardach kwalifikaciji...”.

W Polsce nadzorem i koordynaappracowywania standardow kwalifikacji
zawodowych o randze krajowej zajmuje Slepartament Rynku Pracy Minister-
stwa Pracy i Polityki SpotecznejcBa one uaktualniane okresowo w reigootrzeb
I zmian w wykonywaniu zawodu.

Zbior sukcesywnie opracowywanych krajowych standardéw kwalifikacji zawo-
dowych jest udogpniany w internetowej bazie danych, zaloej na serwerze Mini-
sterstwa Pracy i Polityki Spoteczndfdy/imww.standedyiszkolenia.praca.gov.pl.

Opis standardu zawiera ngstijace elementy:

1. Podstawy prawnewykonywania zawodu (zawieeaprzepisy zwizanescisle

z wykonywaniem zawodu).

Syntetycznyopis zawodu

Wykazstanowisk pracyz przyporadkowaniem do gtiu pozioméw kwalifikacji.

Wykazzadan zawodowych

Wykaz sktadowych kwalifikacji zawodowych

Zbiory umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznyctpracownika przy-

porzadkowane do:

— pigciu poziomow kwalifikacji zawodowych,

— grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogélnozawodowych, podstawo-
wych i specjalistycznych

W obecnym stanie prawnym standia kwalifikacji zawodowych nieasobli-

gatoryjnym dokumentem. Aktualnie opracowane standardy funkejoraljzasa-

dzie dokumentu rekomendowanego przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

i moga by¢ wykorzystywane przez zainteresowane osoby i instytucje do/ch

celéw, np. poradnictwa zawodowego, dostosowania ofert pracy do kwalifikacji

ouhswN
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0s6b poszukuagych pracy, oceny ,luki kwalifikacyjnej” oséb bezrobotnych i po-
szukupcych pracy, opracowania programowzsta praktyk zawodowych w ra-
mach przygotowania zawodowego, przygeanoia podstaw programowych ksztal-
cenia w zawodzie, programow ksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych przedstawia rys. 1.

Standard
kwalifikacji
dla zawodu 1

= Nazwa zawodu zgodnie z klasyfikacj
= Slownik pojé

= Podstawy prawne wykonywania zawodu
= Syntetyczny opis zawodu

Stanowiska pracy

Zadania zawodowe

Sktadowe kwalifikacji zawodowych

Specyfikacja kwalifikacji zawodowych wedtug grup

| | Standard i poziomow:
kwalifikacji
KLASYFIKACJA dla zawodu 2
ZAWODOW
| SPECIALNOSCI [ POZIOM 1

onadzawodowe

M kwalifikacji
dla zawodu 3 — umiektnosci
— wiadomdgci
— cechy
psychofizyczne
kwalifikaciji

dla zawodu 4 POZIOM 2

ponadzawodowe

kolejne zawody .... — umiektnoici
— wiadomdgci
— cechy

specjalistyczne
(itd. ...)
POZIOM 5

— wiadomdci
— cechy

specjalistyczne

Rys. 1. Model krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych
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Krajowy standard kwalifikacji zasdowych powstaje w oparciu o analiza-
wodu, ktéra polega na wyagdmieniuzakreséw pracyw zawodzieoraz typowych
zadan zawodowych Z-n(n = 1, 2, 3...). Przyjo, ze zakres pracy ma odpowigda
potrzebom rynku pracy, tzn. powinna isthimazliwosé zatrudnienia pracownika
w danym zakresie pracy, na jednym lub kilku stanowiskach. Zakresom prac przy-
porzadkowano tzwsktadowe kwalifikacji zawodowych K-i (i = 1, 2, 3...). Ka-
dej sktadowej kwalifikacji zawodowych przypadkowano co najmniej jedno
(najczsciej kilka) zada zawodowych. Korelagjmiedzy zadaniami zawodowymi
a sktadowymi kwalifikacji zawodowych przedstawia tabela 2 opisu standardu.

W kolejnym kroku analizy kale zadanie zawodowe rozpisane zostato na
zbiory: umiegtnaosci, wiadomdci i cech psychofizycznych. W grupie kwalifikaciji
podstawowych dla zawodu i specjalistycznych poszczegdoinym ginogjiom,
wiadomaciom i cechom psychofizycznym przypadkowano oznaczenia tych
skladowych kwalifikacji zawodowych K-i, w ktérych dana uraeieps¢, wiado-
mos¢ i cecha jest wykorzystywana. W grupie kwalifikacji ogélnozawodowych
i ponadzawodowych nie indeksuje simiegtnosci, wiadomdci i cech psychofi-
zycznych symbolami K-i, gdyz definicji @ one przypisane do wszystkich skta-
dowych kwalifikacji zawodowych K-i.

Rysunek 2 przedstawia etapy analizy zawodu.

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH)

ZADANIE ZAWODOWE

UMIEJETNOSCI — WIADOMOSCI
— CECHY PSYCHOFIZYCZNE

Rys. 2. Etapy analizy zawodu

Zbiory umiegtnosci, wiadomdci i cech psychofizycznych przypisane zostaly
do czterech grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogoélnozawodowych, podsta-
wowych dla zawodu i specjalistycznych, ktéreznig sie zasegiem i stopniem
o0goInaci.

Kwalifikacje ponadzawodowe opisane $ zbiorami umiegtnosci, wiadomo-

§ci i cech psychofizycznych wspdélnych dla bratub sektora gospodarki, w ktorej
zawodd funkcjonuje (np. braa budowlana, informatyczna). Kwalifikacje po-
nadzawodowe obejmujtakze kwalifikacje kluczowe, ktore definiuje esijako
wspolne dla wszystkich zawoddWwalifikacje ogdlnozawodowesa wspélne dla
wszystkich zakreséw pracy w zawodzie, czyli dla tzw. skladowych kwalifikacji



zawodowych K-iKwalifikacje podstawowe dla zawodu $ charakterystyczne dla
jednej lub kilku (ale nie wszystkich) skladowych kwalifikacji zawodowyhvali-
fikacje specjalistycznetakze s charakterystyczne dla jednej lub kilku (ale nie
wszystkich) sktadowych kwallacji zawodowych, ale ponadta & umiegtnosci,
wiadomaci i cechy psychofizyczne rzadziej wggtijace w zawodzie, ktére wy-
konuje stosunkowo mata grupa pracownikow wyspecijalizowanychsévwdskiej
dziatalngci w ramach zawodu. Rysunek 3 przedstawiaegagioszczegoélnych
rodzajow kwalifikacji zawodowych.

W Krajowym Standardzie Kwalifikacji Zawodowych zdefiniowapi@é po-
ziomow kwalifikacji. Uporadkowanie kwalifikacji zawodowych wedtug pozio-
mow ma na celu ukazanie zmaici pracy, stopnia trudridoi i ponoszonej odpo-
wiedzialngci. Zasad byto niemieszanie ze splidwoch kwestii: wyksztatcenia
towarzyszacego zdobywaniu kwalifikacji zawodowych oraz urgiepsci wyma-
ganych do wykonywania pracy na typowych stanowiskach pracy w zaktadach pra-
cy. Przygto nadrzdnas¢ wymaga stawianych pracownikom na stanowiskach
pracy nad wymaganiami oktenymi w podstawach programowych ksztalcenia
w zawodzie i wynikajcymi z nich wymaganiami programéw nauczania oraz wy-
maganiami zewgtrznych egzaminow potwierdzajych kwalifikacje zawodowe.

GOSPODARKA
(Klasyfikacja zawoddw i specjaléci)

BRANZA (SEKTOR GOSPODARKI)

ZAWOD

ZAKRES PRACY
(SKLADOWA KWALIFIKACJI ZAWODOWY CH)

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje podstawowe i gegalistyczne

Kwalifikacje agélnozawodowe
Kwalifikacje ponadzawodowe

i
i
:
:
E ZADANIE ZAWODOWE
i
i
i
i

Kwalifikacje kluczowe (np. porozumiewanie; s jezyku obcym, umiejtnosé¢ wyszukiwania
i przetwarzania informacji, przedbiorcza¢, umiegtnos¢ pracy zespotowej itp.)

Rys. 3. Zasgg rodzajow kwalifikacji zawodowych

Na poziomie pierwszymumieszcza i umiegtnosci towarzysace pracom
prostym, rutynowym, wykonywanym pod kierunkiem i pod kontmizetazonego.
Najczsciej jest to praca wykonywana ingidualnie. Do wykonywania pracy na
poziomie pierwszym wystarcza przyuczenie. Osoba wykoauprae ponosi za
nia indywidualra odpowiedzialné za dziatania zawinione.



Poziom drugi wymaga samodzieldoi i samokontroli przy wykonywaniu ty-
powych zada zawodowych. Pracownik potrafi pracoiwar zespole pod nadzorem
kierownika zespotu. Ponosi indywidualadpowiedzialnét za dziatania zawinione.

Na poziomie trzecimkwalifikacji zawodowych pracuje pracownik, ktory wy-
konuje zt@one zadania zawodowe. Zinas¢ zada generuje konieczré posia-
dania umigjtnosci rozwiazywania nietypowych probleméw towarzgsygch pracy.
Pracownik potrafi kieroma matym, kilku- lub kilkunastoosobowym zespotem
pracownikéw. Ponosi odpowiedziaktozaréwno za skutki wtasnych dziafgak
i za dziatania kierowanego przez siebie zespotu.

Poziom czwarty wymaga od pracownika uméposci wykonywania wielu
roznorodnych, cgsto skomplikowanych i problemowych zadzawodowych. Za-
dania te maj charakter techniczny, organizacyjny i specjalistyczny oraz wymagaj
samodzielnéci powiazanej z poczuciem ponoszenia wysokiej osobistej odpowie-
dzialnaici. Pracownik musi potrafikierowa zespotamgredniej i duej liczebno-
$ci, od kilkunastu do kilkudziestiu oséb, podzielonymi na podzespoty.

Poziom piaty reprezenty pracownicy, ktorzy kierwj organizacjami i podej-
muja decyzje 0 znaczeniu strategicznym. Poirdiagnozowd, analizowa i pro-
gnozowad zlozong sytuacg gospodarczi ekonomiczi oraz wdraaé swoje pomy-
sty do praktyki organizacyjnej i gospodarczej. \8 petni samodzielni, dziatagy
w sytuacjach przewaie problemowych, ponosey odpowiedzialn& i ryzyko
wynikajace z podejmowanych decyzji i dziataPracownicy ci ponogztakze od-
powiedzialné¢ za bezpieczestwo i rozwéj zawodowy podlegtych im oséb i calej
organizacji.



1. Podstawy prawnewykonywania zawodu

- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001).

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z 46 zm).

- Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 13dzernika 2005 r.

w sprawie wpisu do rejestru podmiotéw prowsmyzh agencje zatrudnienia
oraz informacji sktadanych przez agencje zatrudnienia (Dz. U. Nr 212,
poz. 1770).

- Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpiechstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

- Rozporadzenie Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej z 8 grudnia 2004 r.
w sprawie klasyfikacji zawodow i specjakiod dla potrzeb rynku pracy oraz
zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2004 r. Nr 265, poz. 2644), (z renzerda
wynika usytuowanie zawodu i jego kod 241302).

2. Syntetyczny opis zawodu

Doradca personalny ma na celu wspéttworzenie i realizowanie polityki perso-
nalnej firmy, w ktorej jest zatrudnioniyb klienta, dla ktérego wykonuje zlecenie.

Doradca personalny bezpednio uczestniczy w procesie doboru pracowni-
kow dla firmy. Ze zleceniodawaistala, jakie informacje o firmie i na jakim etapie
rekrutacji mog by¢ podane kandydatowi. Doradca personalny przygotowuje ogto-
szenia prasowe oraz zbiera oferty os6b ubiegah s¢ o zatrudnienie w firmie.
Na podstawie dokumentéw dokonuje gsiej oceny kandydata oraz przeprowa-
dza rozmowy kwalifikacyjne. Uzgadnia z kandydatem do zatrudnienia, jakie in-
formacje o nim bda przedstawione firmie oraz informuje kandydatéw o rezulta-
tach procesu selekcji. Wnioski z rozmowy wraz z sugestiami datycd ewentu-
alnego zatrudnienia przedstawia pracodawcy. Zakres pracy doradcy personalnego
poza obszarem zwdanym z indywidualnymi kompetencjami pracownika (rekruta-
cja, selekcja, planowanie zatrudnienieiezek kariery, doskonalenie i rozwoj ka-
dry), obejmuje czasem elementy obszaru organizacyjnego, w zakresie programoéw
rozwojowych firmy dotycacych relacji pracowniczych w oparciu o badania po-
staw i opinii pracownikéw, systeméw mywvacyjnych oraz ocen pracowniczych,
jak réwniez strategii i programéw reorganizaosych w firmie, w tym m.in. outpla-
cementu. Doradcy personalni prowagzéwniez szkolenia z zakresu gospodaro-
wania zasobami ludzkimi oraz porady indywidualne i grupowe.

! Stan prawny na dze30 czerwca 2007 r.



Zawdd doradcy personalnego polega przede wszystkim na kontaktach z lud
mi i wspOtpracy, zatem osoba wykoacg ten zawdd powinna posigdamiejt-
nos¢ efektywnej komunikacji i negocjacji z lachi o r&znych typach osobovoi
i roznym poziomie intelektualnym. Doradca personalny powiniehvagikliwym
obserwatorem, uméewyciagat wnioski, wyr&nia¢ sie zdolngciami organizacyj-
nymi, kreatywnécia, umiegtnoscia syntetycznego iczytelnego przekazywania
informacji zarowno w formie ustnej, jak i pisemnej. Dokagersonalnego powi-
nien cechowa obiektywizm, brak uprzedsaewn stosunku do ludzi, a ta& odpor-
nos¢ emocjonalna. Cechy te szczegoélnie wane w przypadku doradcéw zajmu-
jacych st selekcy i rekrutacy kandydatow do pracy.

Doradztwo personalne oparte jest na zaufaniu partneroveppasiniu zgod-
nie z kodeksem etycznym. Doradca personalny to osoba o wysokich kompeten-
cjach zawodowych, obiektywna wadach i opiniach, niekonfliktowa, odpowie-
dzialna i zdyscyplinowana.

Praca doradcy personalnego odbywavsipomieszczeniach biurowych. Swoj
zakres obowizkéw doradca wykonuje w firmie, w ktérej jest zatrudnionygizo
w miejscu pracy na zlecenie firmy wynajracgj dorade do celéw rekrutacji lub
szkoler. Pomieszczenie, w ktérym prgewdoradca personalny, nagéeiej wypo-
sazone jest w: komputer, faks, telefon, kserokopja®procz pracy w biurze od
doradcow personalnych ¢sto wymagane aswyjazdy w przypadku osob prowa-
dzacych rekrutagj lub szkolenie na zlecenie klienta w innym fgie lub kraju.

Doradcy personalni najegiej pracug jako: headhunterzy (#fowcy talen-
téw"), konsultanci ds. rekrutacji, specgali ds. personalnych. Wysgiuja takze
inne nazwy stanowisk pracy: specjalista ds. rekrutacji, specjalista ds.nszkole
specjalista ds. rozwoju personelu, doradca ds. systeméw motywacyjnych, konsul-
tant ds. personalnych, konsultg@rsonalny, HR konsultant.

~Lowcy talentdw” najcesciej zajmuj siec wyszukiwaniem najlepszych specja-
listbw w danej bragy, proponujc im lepsze warunki niw dotychczasowym miej-
scu zatrudnienia.

Konsultant ds. rekrutacji oraz specjalista ds. personalnych zatrudnieni w firmie
doradztwa personalnego zajmgic poszukiwaniem pracownikow — gtéwnie kie-
rownikow wyzszego szczebla i specjalistow rzadkich dziedzin oraz rekjuisea
sowa, dbapc o prawidtowy dobdér pracownikéw do danego stanowiska, zgodnie
z wczéniejszymi uzgodnieniami ze zleceniodawc

Osoby wykonujce ten zawddasréwniez lokowane w strukturach organiza-
cyjnych w zalenosci od brary, np. w konsultingu (konsultant personalny) czy
w organizacjach biznesowych (specjalista ds. personalnych).
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3. Stanowiska pracy

Tabela 1. Przyporadkowanie stanowisk pracy do pozioméw kwalifikacji zawodowych

Poziom
kwalifikacji Typowe stanowiska pracy UWAGI
zawodowych

1 *

2 *)

*) Niektdre kwalifikacje
3 zidentyfikowano na
poziomie trzecim.

— Doradca personalny.

— Konsultant ds. Rekrutacji.

— Miodszy/starszy spedjata ds. Rekrutacji.

— Miodszy/starszy spegjista ds. Szkofe

— Miodszy/starszy specjalista ds. Rozwoju pefso-
nelu.

— Miodszy/starszy specjates ds. Relacji pracowt

4 niczych.

— Miodszy/starszy specjalista ds. Wynagradze|

— Doradca ds. Systeméw motywacyjnych.

— Miodszy/starszy spedjata ds. Systemow
motywacyjnych.

— Konsultant ds. Personalnych.

— Konsultant personalny.

— HR konsultant.

— Specjalista ds. Personalnych.
5 — Head hunter.
— Dyrektor ds. Personalnych.

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

4. Zadania zawodowe

Z-1.

Z-6.

Z-7.

Planowanie i organizowanie wtasnej pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Analizowanie i kreowanie kultury organizacyjnej oraz systemu \i@irto

w firmie.

Ustalanie ze zleceniodaw@rofilu zawodowego i charakterystyki kandy-
data.

Ustalanie ze zleceniodawazakresu informacji o firmie, ktére modyé
podane w ogtoszeniu oraz przekazane kandydatom do pracy.
Konstruowanie i wdrzaanie strategii i programoéw personalnych, dosycz
cych relacji pracowniczych, systemOw motywacyjnych, ocen pracowni-
czych i pomoc w planowaniu kariery zawodowej.

Planowanie rekrutacji zgodnie z potrzebami rozwoju firmy w oparciu 0 mo-
dele kompetenciji.

Tworzenie i wdraanie strategii i programow reorganizacyjnych w firmie,
w tym m.in. outplacemeht.
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Z-8.

Z-9

7-10.
7-11.

Z-12.
Z-13.
Z-14.
Z-15.

Z-16.

Z-17.

Z-18.
Z-19.

Z-20.

Z-21.

Gromadzenie, opracowanie i aktualizacja informacji o potrzebach kadro-
wych firmy.

Analizowanie rynku pracy w celu oktenia potrzeb kadrowych.
Przygotowywanie ogtosaeprasowych dotyceych rekrutacii.

Zbieranie ofert pracownikdéw i ich analiza pogdtdm spetniania wymaga-
nych kryteriow, a w przypadku braku kandydatow spedoigih wszystkie
wymagania znalezienie osob spetaigch maliwie duza i istotma ich czs¢.
Kojarzenie ofert pracy z osobami poszukyjni pracy.

Ustalanie z kandydatem zakresu informacji o nim, kt@dg Iprzedstawione
firmie.

Informowanie kandydata o rezultatach procesu selekcji dgtych jego
osoby.

Selekcjonowanie i rekrutacja potencjalnych kandydatéw odpoviiagj
wymaganiom pracodawcy i stanowiska pracy.

Prowadzenie wywiadow i rozmow kvifikacyjnych z potencjalnymi kandy-
datami, w tym za pomactestow oraz specjalistycznych metod (m.in.
Assessment Center i Development Center).

Przeprowadzanie szka@lew zakresie gospodarowania zasobami ludzkimi,
porad indywidualnych i grupowych.

Utrzymywanie efektywnej wspotpracy ariymi pracownikami swojej firmy.
Utrzymywanie statej wspétpracy z firmami, agencjami doradztwa personal-
nego oraz mediami.

Ocenianie jakéci rozméw kwalifikacyjnych przeprowadzonych z kandyda-
tami do pracy.

Dokumentowanie ustug oraz samoocena witasnej pracy.

5. Skiadowe kwalifikacji zawodowych

K-1.
K-2.

K-3.
K-4.

12

Kontaktowanie s i wspOtpraca ze zleceniodawcami, kandydatami do pracy,
przedstawicielami podmiotéw zewtnznych.

Prowadzenie procesu rekrutacji stosownie do wymogow zleceniodawcy.
Monitorowanie tendenciji zatrudnienia na rynku pracy.

Prowadzenie szkateoraz porad indywidualnych i grupowych.



6. Korelacja migdzy zadaniami zawodavymi a sktadowymi
kwallifikacji zawodowych

Tabela 2. Korelacja migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji zawodowych

Zadania Sktadowe kwalifikacji zawodowych
zawodowe K-1 K-2 K-3 K-4
Z-1 X X X X
Z-2 X X X
Z-3 X X
Z-4 X
Z-5 X X
Z-6 X X X X
Z-7 X X X
Z-8 X
Z-9 X X
Z-10 X X X
Z-11 X X
Z-12 X X
Z-13 X X
Z-14 X X
Z-15 X X
Z-16 X X
Z-17 X X
Z-18 X X X
Z-19 X X X
Z-20 X
Z-21 X X X X

7. Kwalifikacje ponadzawodowe

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wy;szym zawierajq kwalifikacje z poziomow
nizszych.

Tabela 3. Przyporadkowanie kwalifikacji ponadzawodowych do pozioméw kwalifikacji

Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
UMIEJ ETNOSCI
1 *)
2 *)
— Organizuje wtasne stanowisko pracy zgodnie z olmyjicymi przepisami.
3 — Opracowuje harmonogramy prac.

Tworzy klimat zaufania i bezpieczsgtwa wsrodowisku pracy.
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Poziom
kwalifikacji
zawodowych

Kwalifikacje ponadzawodowe

Komunikuje s¢ z ludzmi (ze wspodipracownikami i partnerami zesmznymi
bezpdrednio i z wykorzystaniensrodkdw technicznych — Internet, poczta el
troniczna itp.).

Obstuguje komputer oraz wykorzystuje uniwersalne programy komputerow,
Pozyskuje i analizuje informacje.

Postuguje s jezykiem polskim w mowie i gimie.

Przedstawia swoje ndly w sposaéb jasny i upoagdkowany.

Stosuje przepisy oraz zasady bezpiésiega i higieny pracy, przeciwparowe,
a take ochronysrodowiska.

Przestrzega zasad wspgdia spotecznego, kultury pracy oraz etyki paawe;.
Sporadza dokumentagjoraz bigace i okresowe informacje oraz sprawozdg
dotyczce realizacji zada

nia

Korzysta z komputerowych baz danych oraz innych specjalistycznych p
mow komputerowych.

Wykorzystuje umigjtnosci negocjacyjne w rozwzywaniu konfliktow.
Wyznacza cele zawdowe, sciezki indywidualnych karier zawodowych or
okresla sposoby ich realizacji.

WSspétpracuje z partnerami zegrenymi oraz z innymi pracownikami swoj
firmy.

rogra-

AZ

Wprowadza rozwizania innowacyjne.

WIADOMO SCI

*)

*)

Organizacja stanowisk pracy, struktura organizacyjna firmy.

Techniki komunikacji interpersonalne;.

Zasady obstugi komputera.

Techniki i technologie informacyjne.

Techniki pozyskiwania informaciji.

Przepisy oraz zasady bezpietzisva i higieny pracy, przeciwparowe, a take
ochronysrodowiska.

Zasady wspotpracy.

Zasady wspdlycia spotecznego, etyki zadowej, kultury pracy.

Zasady spormzania i gromadzenia, archiwizowania i chronienia informaciji
zgodnie z obowizujacymi zasadami.

Specjalistyczne programy komputerowe i bazy danych.
Podstawy psychologii i socjologii pracy.

Procesy pracy.

Techniki negocjaciji.

Zasady efektywnego rozwdywania problemoéw.

Podstawowe procesy spoteczno-ekonomiczne.

CECHY PSYCHOFIZYCZNE

Zdolnas¢ nawizywania kontaktow.

Zdolnas¢ przekonywania i negocjowania.
Wytrzymatai¢ na dlugotrwaty wysitek psychiczny.
Podzielné¢ uwagi.

Rozumowanie logiczne.

Komunikatywnda¢.

Kultura osobista.
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Poziom
kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe
zawodowych
— Zdolnas¢ wspotpracy w zespole.
— Szacunek dla god&oi cztowieka.
— Odpowiedzialnéc.
— Systematyczni.
SamodzielnéC.
— Uzdolnienia organizacyjne.
4 — Zdolndici analityczne.
— Uczciwas¢.
5 — Wyobraznia i myslenie tworcze.

*) Nie zidentyfikowano w badaniach.

8. Specyfikacja kwalifikacji ogélnozawodowych,
podstawowych ispecjalistycznych dla zawodu

UWAGA: Kwalifikacje na poziomie wy;szym zawierajq kwalifikacje z poziomow

nizszych.
POZIOM 1
— Nie zidentyfikowano.
POZIOM 2
— Nie zidentyfikowano.
POZIOM 3

Kwalifikacje ogolnozawodowe
Umiejetnosci

— Planuje i organizuje spotkania ze zleceniodawcami.

— Analizuje rynek pracy podakem poszukiwanych pracownikow.

— Gromadzi i aktualizuje informacje na temat rynku pracy, struktury zatrudnienia,
zawodoéw deficytowych i nadwkowych oraz rynku pracodawcéw.

— Tworzy zrozumialy przekaz informacji w formie ustnej i pisemnej.

— Ustala ze zleceniodawadresatéw szkolenia i jego termin.
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Wiadomosci

— Zasady organizacji i planowania pracy wilasnej w zakresie dziathldorad-
czej i szkoleniowej.

— Zasady funkcjonowania rynku pracy.

— Techniki pozyskiwania i przetwarzania informacji.

— Sposoby poszukiwania pracy i pracownika.

— Zasady wypetniania drukéw, formularzy, ankiet i kwestionariuszy.

— Zasady obiegu dokumentéw.

— Zasady redagowania dokumentow aplikacyjnych.

Cechy psychofizyczne

Dobra pamg¢.
Doktadnaé.
Wytrwalos¢.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Nie zidentyfikowano.

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

Nie zidentyfikowano.

POZIOM 4

Kwalifikacje ogolnozawodowe
Umiejetnosci

— Przygotowuje plany pracy w zakresie dzialakialoradczej i szkoleniowej.

— Ustala zapotrzebowanie kadrowe firmy oraz selekcjonuje potrzebne informacje
w oparciu o0 modele kompetencji.

— Wdraza programy personalne dotyce relacji pracowniczych, systeméw mo-
tywacyjnych oraz ocen pracowniczych.

— Wdraza programy reorganizacyjne w firmie (m.in. outplacement).

— Podejmuje odpowiedaistrategs pozyskania kandydatow dla firmy.

— Planuje i organizuje etapy procesu rekrutacyjnego, w tym prowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych w oparciu o wybrane metody naboru.

— Planuje i organizuje inne metody selekcji kandydatow, np. przeprowadzanie
testow, Assessment Center, Development Center, zgodnie z potrzebami procesu
rekrutacii.
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Wyszukuje, przetwarza i selekcjonuje informacje dafgezpotencjalnych kan-
dydatéw do pracy.

Weryfikuje aplikacje kandydatéw do pracy w stosunku do wyrha@cenio-
dawcy i stanowiska pracy.

Dokonuje ocen kandydatéw do zatrudnienia.

Planuje przeprowadzenie szkble zakresu gospodarowania zasobami ludzkimi
na zlecenie firm.

Przygotowuje program szkolenia z zakresu gospodarowania zasobami ludzkimi
z uwzgkdnieniem tematyki wskazanej przez zleceniodawc

Wiadomosci

Zasady wdraania programow personalnych, w tym reorganizacyjnych.
Modele kompetencji.

Strategie i metody naboru kandydatow fiteny, m.in. testy, Assessment Cen-
ter, Development Center.

Techniki pozyskiwania informacji na temat potrzeb szkoleniowych firm.
Techniki rozwizywania problemow.

Cechy psychofizyczne

Spostrzegawczo.
Koncentracja uwagi.
Samokontrola.
Rzetelnd¢ i sumienné¢.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Umiejetnosci

Nawiazuje kontakty z przedstawicielami firmy, zleceniodawcami (K-1, K-2).
Komunikuje s¢ ze zleceniodawgcw celu zebrania danych o firmie oraz potrze-
bach kadrowych (K-1, K-2).

Ustala, jakie informacje o firmie magnale¢ sig w ogtoszeniu (K-1, K-2, K-3).
Dokonuje wyboru odpowiednich kanatébw komunikacyjnych w celu najbardziej
efektywnego dotarcia z informagp rekrutacji (K-1, K-2).

Wyszukuje i selekcjonuje media oraz instytucjérpdniczace w zamieszczaniu
ogtoszé z ofertami pracy (K-1, K-2).

Ustala ze zleceniodawcjakie informacje mog zost& udzielone kandydatom
do pracy (K-1, K-2).

Rozwigzuje problemy i podejmuje decyzje w zakresie selekcji i rekrutacji (K-2).
Przeprowadza wywiad ze zleceniodawaistala profil zawodowy oraz charak-
terystyle kandydata do pracy (K-1, K-2).

Wykonuje testy w celu ustalenia predyspozycji kandydata do wykonywania
pracy na danym stanowisku (K-1, K-2).
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Kontaktuje st ze zleceniodawcw celu korekty profilu zawodowego i charak-
terystyki kandydata w trakcie procesu rekrutacji (K-1, K-2).

Kontaktuje st z instytucjami rynku pracy w celu pozyskania informacji na te-
mat problematyki rynku pracy (K-1, K-3).

Nawiazuje kontakty z przedstawicielami mediow (K-1).

Opracowuje forma i tres¢ ogltoszenia w oparciu o informacje uzyskane od zle-
ceniodawcy (K-1, K-2).

Selekcjonuje potrzebne informacje do ogtas@é-1, K-2, K-3).

Negocjuje z przedstawicielami mediéw warunki zamieszczania ogl¢kze).
Przeprowadza wywiad z kandydatami do pracy, aby uzgpghkie informacje
moa zosta& udzielone firmie (K-1, K-2).

Prowadzi porady indywidualne i grupowe (K-4).

Prowadzi szkolenia dotygze zagadnie gospodarowania zasobami ludzkimi
dla okrélonej grupy adresatéw (K-4).

Zamieszcza ogtoszenia w mediach (K-1, K-2).

Nawiazuje i podtrzymuje kontakty z przedstawicielami firm, agencji doradztwa
personalnego oraz mediami w zakresie rekrutacji (K-1, K-2).

Prowadzi spotkania ze zleceniodawcamaz przedstawicielami mediéw (K-1,
K-2).

Przedstawia zleceniodawcy efekty rekrutacji potencjalnych pracownikéw (K-1,
K-2).

Opracowuije i archiwizuje dokumenty z&ane z zamieszczaniem ogtas€-2).
Prowadzi ewaluaejszkoler z zakresu gospodarowania zasobami ludzkimi (K-1,
K-4).

Opracowuje ankiety i kwestionariusze pomocne w ocenie rozmow kwalifika-
cyjnych (K-2).

Tworzy kryteria oceny rozméw kwalifikacyjnych (K-2).

Rejestruje wyniki rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, tw@rzaporty
pospotkaniowe (K-1, K-2).

Opracowuje, archiwizuje dokumenty zawiacgj informacje na temat kandy-
datéw i zleceniodawcow zgodnie z obamijacymi zasadami (K-2).

Pozyskuje, gromadzi, archiwizuje i chroni informacje na temat firm, z ktérymi
wspotpracuje (K-1, K-2).

Wiadomosci

Zasady funkcjonowania rynku mediow (K-1, K-2).

Zasady i procedury zamieszczania ogtaszemediach (K-1, K-2).
Techniki rekrutacji i selekcji pracownikéw (K-1, K-2, K-4).

Zasady pospowania z klientem (K-1, K-2, K-4).

Rodzaje i zastosowanie testow osobowych (K-1, K-2, K-4).

Rodzaje i zastosowanie test@awodowych (K-1, K-2, K-4).

Zasady funkcjonowania rynku szkaléK-1, K-4).

Polityka kadrowa firm i zaggdzanie zasobami ludzkimi (K-1, K-3, K-4).



— Podstawowe zagadnienia gospodarki rynkowej (K-3).

— Zasady public relations (K-1, K-2).

— Zasady wspolpracy z firmami, agencjadoradztwa personalnego oraz media-
mi (K-1, K-2).

— Zasady ustalania kryteriéw oceny jdkbustug (K-2, K-3, K-4).

Cechy psychofizyczne

— tatwos¢ wypowiadania siw mowie i w pimie (K-1, K-2, K-4).
— Odpornaé¢ emocjonalna i zrownowanie (K-1, K-2, K-3, K-4).
— Elastycznéd i otwartags¢ na zmiany (K-1, K-2, K-4).

— Ciekawa¢ (K-3).

— Operatywnéc¢ i skuteczné¢ (K-1, K-2, K-4).

— Kreatywna¢, pomystowdé (K-2, K-4).

— Empatia (K-1, K-2, K-4).

— Gotowas¢ do wprowadzania zmian (K-2, K-4).

— Tolerancja (K-1, K-2, K-4).

— Niezalenos¢ (K-2, K-3, K-4).

— Inicjatywncé¢ (K-1, K-4).

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu

— Nie zidentyfikowano.

POZIOM 5

Kwalifikacje ogolnozawodowe
Nie zidentyfikowano.

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu

Nie zidentyfikowano.

Kwalifikacje specjalistyczne dla zawodu
Umiejetnosci

— Wyszukuje talenty na stanowiska wymagaj specjalnego przygotowania
I specyficznych predyspozycji (K-1, K-2).

— Konstruuje strategie oraz programy personalne, datgczelacji pracowni-
czych, systemdw motywacyjnych oraz ocen pracowniczych (K-1, K-3, K-4).

— Tworzy programy reorganizacyjne w firmie, w tym m.in. outplacement (K-1,
K-3, K-4).
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Wiadomosci

Wybrane elementy psychologii pracy, psychologii spotecznej i psychometrii
(K-1, K-2, K-4).

Strategie personalne (K-1, K-3, K-4).

Zasady mentoringu i coachingu (K-1, K-2, K-4).

Systemy motywacyjne (ptacowe i pozaptacowe) (K-1, K-3, K-4).

Kryteria ocen pracowniczych (K-1, K-4).

Procesy reorganizacji w firmi@(tplacement) (K-1, K-2, K-3, K-4).

Cechy psychofizyczne
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Zdolnas¢ analizowania sytuacji i podejmowania ryzyka (K-1, K-2, K-4).
Zdolncé¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji (K-1, K-2, K-4).





